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前言

一个人的成功，90％以上靠人际关系的协调能力，而只有不到10％依靠智商、职业技能等。
可见，对于现代职场人士而言，如何获得他人的好感与信任、如何拥有良好的人际关系，是现代职场
人士提升自身竞争力、取得成功的关键因素。
    所谓职场礼仪，是指在职业场合应该遵循的、用于律己敬人的各种行为准则和惯例，也就是适用于
职场的交往艺术。
学会这些准则和惯例，将使一个人的职业形象大为提高。
职业形象包括内在的和外在的两种主要因素，而每一个职场人都需要树立塑造并维护自我职业形象的
意识。
人在职场，应该有怎样的工作态度？
怎样才能拥有“黄金”第一印象？
职业如何着装？
如何进行有效沟通？
与领导、同事、下属交往时应注意怎样的尺度与分寸？
如何参加各种会议？
各种场合如何致辞？
与外宾打交道时要注意些什么？
诸如此类，不一一详述。
这些都是职场礼仪的必修课。
    “敬人者人恒敬之，爱人者人恒爱之。
”在职场交往中，讲究职场礼仪，约束自己的行为，尊敬、关心交往对象，是获得对方好感的有效方
式，让大家乐于接受你，让与你交往的欣赏你、重视你。
进而在职场交往中达到事半功倍的效果。
    当然，你也许觉得如今的职场风云变幻，各项礼仪、法则多多，因人而异，因事而异，让人有些无
所适从，不知如何学起。
切勿着急，只要你能将职场礼仪与原则铭记于心中，贯穿于言行，就能获益匪浅。
    了解、掌握并恰当地应用职场礼仪有助于完善和维护职场人的职业形象，会使你在工作中左右逢源
，使你的事业蒸蒸日上，做一个成功职业人。
成功的职业生涯并不意味着你要才华横溢，更重要的是在工作中你要有一定的职场技巧，用一种恰当
合理方式与人沟通和交流，这样你才能在职场种赢得别人的尊重，才能在职场中获胜。
    本书是一部内容全面、道理实用、分类系统、文字优美的关于职场礼仪经典作品，书中攫取了大量
的具有说服力的经典实例，融合了东西方经典礼仪与现代职业礼仪规范，详细介绍了职场人士必须掌
握的办公礼仪、仪容与服饰礼仪、商务礼仪、礼宾礼仪、服务礼仪、仪式礼仪、社交礼仪、餐饮礼仪
、涉外礼仪、职场口才等诸多内容，帮助职场人士以“礼”走遍天下，取得事业的成功。
    这是一本职场人士改变自身状态的秘药良方。
书中的良方被众多职场人士奉为工作锦囊，使得他们在工作中左右逢源、游刃有余。
    这是一本企业用来提高员工素质的教科书。
书中的内容已经被很多企业证明有效，帮助众多企业提升了整体形象。
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内容概要

了解、掌握并恰当地应用职场礼仪有助于完善和维护职场人的职业形象，会使你在工作中左右逢源，
使你的事业蒸蒸日上，做一个成功职业人。
成功的职业生涯并不意味着你要才华横溢，更重要的是在工作中你要有一定的职场技巧，用一种恰当
合理的方式与人沟通和交流，这样你才能在职场中赢得别人的尊重，才能在职场中获胜。

本书是一部内容全面、实用系统的职场礼仪经典作品。
书中攫取了大量的具有说服力的经典实例，融合了东西方经典礼仪与现代职业礼仪规范，详细介绍了
职场人士必须掌握的办公礼仪、仪容与服饰礼仪、商务礼仪、礼宾礼仪、服务礼仪、仪式礼仪、社交
礼仪、餐饮礼仪、涉外礼仪、职场口才等诸多内容，以翔实全面的内容帮助职场人士以“礼”走遍天
下，取得事业的成功。
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章节摘录

版权页：4.对待过于敏感的同事这种人会对别人的行为和话语很敏感，致使误会产生。
对待这种人，说话要特别委婉，如果要向他提意见，首先要给他肯定的评价，增强他的自信心，然后
客观公正地指出不足，并且强调是针对事物本身，而不是针对个人，以免让他对你的话语产生曲解。
5.对待冷漠死板的同事和这样的人相处，你不必在意他的冷面孔，相反，你应该热情洋溢，以你的热
情化解他的冷漠。
但也不能急于求成，通过细心观察，从他的言行中寻找出他真正关心的事来。
每个人都会有自己感兴趣的事，你可以随便和他闲聊，若他感兴趣，他就会滔滔不绝地说出来，你也
可以表达自己的观点。
经过一段时间，他就一定不会对你冷漠了。
因此，对待这类人应该好好掌握并利用其性格和心理。
6.对待口蜜腹剑的同事口蜜腹剑的人，“明是一盆火，暗是一把刀”。
最好的应对方式是敬而远之，不要给他接近的机会。
尽量不要与他合作，若不可避免，一定要小心谨慎，言谈只能围绕工作展开，多说无益。
你也不妨每天记下工作日记，为日后应对做好准备。
7.对待多嘴多舌的同事这类同事爱管闲事，整天谈个不停，把传小道消息当做自己的本行，对别人的
事情过于关心。
他们会对你说：“有什么心里话请对我讲吧，我会为你保守秘密。
”事实并非如此。
他们无非是想从你那里获取点谈资用于卖弄。
这种人唯一的好处是每当他们从你这里得到一点消息后，他们认为应该告诉你一点有关别人的秘密，
这样也有助于你对其他同事的性格等方面有所了解。
但危险在于，他们既然会对你公开别人的秘密，同样也会对别人公开你的秘密。
明白了这一点，那就千万不能把真心话告诉他们。
8.对待雄才大略的同事这类同事胸怀大志，眼界开阔，喜欢充实自己、结交朋友。
雄才大略的人，见识往往异于常人，思维逻辑方式亦是如此，做人处世自有风格，不卑不亢、不急不
躁是他们的本色。
但是，不是每一个雄才大略的人，都能够建功立业。
有雄才大略的同事，要虚心向他学习，如果大家利害一致，亦可共同发展。
如一山不能容二虎的话，就各取所需，各享盛名，各得其利。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<职场礼仪一本通>>

编辑推荐

《职场礼仪一本通》编辑推荐：在手，职场一帆风顺，《职场礼仪一本通》在手，人生从此无忧。
礼仪体现细节，用智慧的表现吸引机会，细节展现素质，用完美的形象铸就成功。
一部适合放在案头、枕边随时翻阅的职场礼仪圣经。
一本助你成就完美职场、走向事业成功的人生指南。
获得成功的职业生涯并不意味着你必须是才华横溢的人。
其实。
在职场中掌握一定的职场办事技能、恰当地与人沟通和交流，才是保证你能在职场中站稳脚跟，并最
终获胜的关键因素。
而这其中，职场礼仪则是你迈向职场成功道路的基础和指南。
《职场礼仪一本通》是一部实用的职场礼仪百科全书，包罗了职场各个方面所要掌握的礼仪知识，希
望能对初涉职场的你提供最实际的帮助，能为职场老手的你提供进一步高升的指南。
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